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Sira No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin
Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine

Getirilmemesinin Sonuglari

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler

01

Maas, Ek Ders ve
Diger Odemeler

Muhasebe Birimi
Personeli

1-idari Para Cezast
2-Kamu Zarar1

3 Personel ve Paydaglarin magdur

olmasi
4-itibar Kayb1

Yiiksek

1-Maas ile ilgili degisiklerin yapilmasi ve
kontrol edilmesi

2-Birimlerden gelen maag evraklarinin
kontroliiniin saglanmas1 ve BKMYBS’ ye
giriginin yapilmast

3-Muhasebe Yetkilisi tarafindan personel
6deme iglerinin kontroliiniin yapilmasi
4-Hata tespit edilen evraklarimn ilgili
birimlere iadesinin saglanmasi

657 sayili kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.

02

SGK ve Emekli
Keseneklerinin
Gonderilmesi

Muhasebe Birimi
Personeli

idari Para Cezasi
[tibar kayb1

Personelin Magdur Olmast

Yiiksek

Tgili birimlerden gelen SGK prim kesenek
bildirgelerinin ayin 25 ine kadar gelip
gelmediginin takip edilmesi

Harcama birimlerinden gelen tahakkuk
evraklarinin muhasebe kayitlari ile prim
tahakkuk tutarlarinin karsilastirilarak kayitlar
tutmadig1 zaman ilgili birimlerle irtibata
gecilmesi

Muhasebe biriminin son 6deme giiniine
birakmadan ilgili bildirgeleri zamaninda
Odemesi

Muhasebe Yetkilisinin ve muhasebe
personellerinin siireci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi

657 sayili kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.

03

Muhtasar, KDV,
Damga Vergisi
Beyanname verme
siireci

Muhasebe Birimi
Personeli

Gecikme Zammi veya Faizine

Sebebiyet
Itibar kayb

Yiiksek

Ilgili aya ait tevkifath faturalarin o ay iginde
muhasebe birimine génderilmesi

izleyen ayin 23 aksamina kadar beyanname
verilir ve 26. giinii aksamina kadar 6denir.
Beyanname Doldurulmadan 6nce Muhasebe
Yetkilisi Tarafindan Kontrol edilmesi

657 sayili kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.




04

Icra Is ve Islemleri

Muhasebe Birimi
Personeli

1- Idari para cezasi
2- Kamu zarar1
3-  Personel ve paydaslarin
magdur olmast
itibar kayb1

Yiiksek

1-  Icra miidiirliiklerinde gelen
yazilara yasal siiresi iginde cevap
verilmesi

2-  Gerekli muhasebe kayitlarinin
tutularak aylik bazda kalan icra
borglarmin takibi

3- Maastan kesilerek ddenen icra
tutarlarinin icra dairelerine
zamaninda
aktariminin saglanmasi

4-  Gorevle ilgili olarak mevzuat
bilgisine sahip olunmasi

657 sayili kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.

05

Kefalet ve Sendika
Odeme Islemleri

Muhasebe Birimi
Personeli

1- Idari Para cezast

2-  Itibar kayb
Personel ve Paydaslarin Magdur
olmast

Yiiksek

-Tablo hazirlama zamani olan her ayim 1-
5’ i olan tarih araligini kagirmamak.
-Tabloyu hazirlayan kisi izin ya da rapor
kullaniyorsa isi yapacak yedek personelin
bulunmasi.

657 sayili kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.

06

Tasinir Is ve
Islemlerinin Takibi
ve Konsolidasyonu

Ayniyat Birimi
Personeli

1- Kamu Zarari
itibar Kayb1

Yiiksek

Mali yil igerisinde haftalik ve aylik
olarak kontrollerin yapilmasi

Tasinur kayit yetkililerinin yapacaklari
caligmalarm eksiksiz ve aksakliga
meydan vermeden yiiriitiilebilmesi i¢in
gereken dnlemlerin alinmast

Birimler aras1 koordinasyon ve
igbirligini saglayarak, uyumlu
calisilmasinin saglanmasi

Birimlerden 3’er aylik donemlerde
gelen tiiketim ¢ikig1 donem raporlarinin
BKMYBS’den alinan raporlarla
uygunlugunun saglanmasi

657 sayili kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.




EK-2
Kurum: Selguk Universitesi
Birim: Muhasebe

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin

Hassas Gorevler
Adi Soyadi

Hassas Gérevden
SorumluYoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Maas, Ek Ders ve Diger Muhasebe Birimi Personeli

1-Idari para cezas1

1-Maas ile ilgili degisiklerin yapilmas1 ve kontrol edilmesi
2-Birimlerden gelen maas evraklarinin kontroliiniin
saglanmas1 ve BKMYBS’ ye girisinin yapilmasi
3-Muhasebe Yetkilisi tarafindan personel 6deme islerinin

e . .[Muhasebe Birimi Personeli
Keseneklerinin Gonderilmesi

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

IPersonelin Magdur Olmast

Odemeler 2-Kamu zarari .
3- Personel ve Paydaslarin magdur kontroliiniin yapilmast
Meslek Yiiksekokul Miidiirii o lmast 4-Hata tespit edilen evraklarin ilgili birimlere iadesinin
4- Itibar Kaybi saglanmasi
[lgili birimlerden gelen SGK prim kesenek bildirgelerinin
ayin 25 ine kadar gelip gelmediginin takip edilmesi
Harcama birimlerinden gelen tahakkuk evraklarinin
muhasebe kayitlari ile prim tahakkuk tutarlarinin
[dari Para Cezast karsilastirilarak kayitlar tutmadig1 zaman ilgili birimlerle
Sgk ve Emekli itibar kaybi irtibata gegilmesi

Muhasebe biriminin son 6deme giiniine birakmadan ilgili
bildirgeleri zamaninda ddemesi

Muhasebe Yetkilisinin ve muhasebe personellerinin siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol etmesi

Muhtasar, KDV, Damga
\Vergisi Beyanname verme
siireci

Muhasebe Birimi Personeli

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Gecikme Zammui veya Faizine
Sebebiyet
[tibar kayb1

[gili aya ait tevkifath faturalarin o ay iginde muhasebe
birimine gonderilmesi

izleyen ayin 23 aksamina kadar beyanname verilir ve 26.
eiinii aksamina kadar 6denir.

Beyanname Doldurulmadan 6nce Muhasebe Yetkilisi
Tarafindan Kontrol edilmesi

[cra Is ve Islemleri Muhasebe Birimi Personeli

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

1- Idari para cezasi

2- Kamu zarar1

3- Personel ve paydaslarin magdur
olmas Itibar kaybi

- lcra miidiirliiklerinde gelen yazilara yasal siiresi i¢inde
cevap verilmesi

P-  Gerekli muhasebe kayitlarmin tutularak aylik bazda
kalan icra borglarinin takibi

B-  Maastan kesilerek ddenen icra tutarlarinin icra
dairelerine zamaninda

pktariminin saglanmasi

U-  Gorevle ilgili olarak mevzuat bilgisine sahip olunmast




Kefalet ve Sendika Odeme
[slemleri

Muhasebe Birimi Personeli

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

1- Idari Para cezasi

2- Itibar kayb

Personel ve Paydaglarin Magdur
olmasi

Tablo hazirlama zamani olan her ayin 1-5’ i olan tarih

araligini kacirmamak.

-Tabloyu hazirlayan

kkisi izin ya da rapor kullaniyorsa isi yapacak yedek
ersonelin bulunmasi.

Tasinir Is ve Islemlerinin
Takibi ve Konsolidasyonu

Muhasebe Birimi Personeli

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

IKamu Zarar1
[itibar Kayb1

5-

6-

Mali y1l igerisinde haftalik ve aylik olarak kontrollerin
yapilmast

Tasimur kayit yetkililerinin yapacaklar ¢alismalarin
eksiksiz ve aksakliga meydan vermeden
yiiriitiilebilmesi i¢in gereken dnlemlerin alinmasi
Birimler arast koordinasyon ve isbirligini saglayarak,
uyumlu calisilmasimin saglanmasi

Birimlerden 3’er aylik donemlerde gelen tiiketim ¢ikist
donem raporlarinin BKMYBS’den alinan raporlarla
uygunlugunun saglanmasi

Hazirlayan

Musa YASAR / Ogr. Gér.

Imza

Onaylayan

Naim Caglar DIRI / Ogr. Gor.

Imza




